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1. общие положения
1.1. Настоящее Положение реглаплентируот состав и порядок ведениF личньD( делобуrающихсЯ пО прогрtlп{мttшI, реализуемым в ГосударственЕом бюджетном

образовательIIом rIреждеIIии дополнительного образования <Спорти]вн*" Iл*onu
олимпийского резерва по бадмиЕтону) (даlrее - личное дёло, Учреждение).

1.2. Личное дело ведется на каждого обучакlщогося.
1,3, При ведении личньIх дел обеспечивается соблюдение требованиt sедера_rlьного

зЕжона от 27 июJIя 2006 г. Jф 152-ФЗ кО персонttльных данньD().
1.4. ИзменеЕие состава личIIых Дел обl^rающихся, сформировt!нньD( до вступления в

силу настоящего Положения, не допускается.
1.5. Родители (законные представители) несовершенЕолетних обучаю[чихся имеют

правО на ознакоМление с личныМ делом своего ребенка.

2. Формирование личного дела
2.1. Личное дело обуrающегося зtlполняется после издания прикiва 1Frр"*д"п"" о

приеме на обуrение.
2.2. ЛпчнОе делО обуrающегося форМируетсЯ ответствеНным за л*по{

работы.
2.з . В ли!Iное дело обуrающегося вкJIадыв€lются:
- зtulвление о приеме на обучение;
- копия докуI\{ента, удостоверяющего личность родите.тUI (законного представителя)

ребенка;
- копия свидетельства о рождении ребенка или докуI!(ента, подтферждilющего

родство заIIвитеJUI;
- копиJI докр[онтa' подтверЖдающегО устttновление опеки или попечиtельства (при

необходимости);
- копии медициЕских докуп[ентов, подтверждaющих отсутствие у обуrающегося

противопОказаниЙ дJUI освоеIrия програIчlмы. Оригиналы хранятся отдельно (в кабинете
врача по спортивноЙ медицине). Контроль за состоянием здоровья фбуrающихся
осуществJUIется врачом по спортивной медицине;

- 2 фото (3х4);
- зtIявления родителей (законньпr представителей) о переводе на обучение по

индивидуtlльному уrебному пл.lну (при наличии);
- согласия на обработку персон€rльньD( данньж;
- заверенный в устulновленном rrорядке перевод на русский язык всех

пр9дставленньIх дJuI приема на обучение документов (в слуrае, если документы бьши
представлены на ином языке).

3. Ведение личного дела
3.1. Во время обуrения в личное дело обучшrэщихся вкладывulются:
- докуN{енты в связи с изменением персонaшьньж данньur обуrаrощихся

родителей (законньпr представителей);
- копия паспорта об1"lающегося после достижения им возраста 14 лет;

и (или)

_ иные докр{енты, предусмотренЕые федеральными законЕlN,Iи и иными
нормативными прtlвовыми актап{и Российской Федерации.

3.2. ответственЕость за хранение личных дел обучаrощихся возлагается на учебную
часть Учреждения.

3.3. Педагогические работники, в слrIае необходимости, имеют право знакомиться с
личныМ делоМ обуrшощегося без выноса его из Учреждения.

3.4. При изменении состава группы список обучаrощихся обновляется.
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при приеме на обучение в течение учебног<r года делается отметка о
обучение, укilзываются дата и номер прикша. fIри отчислении
отметка об отчислеЕии, укЕlзываются дата и номер прикша.

3.5. При отчислении обуlающегося личное дело на руки не вьцается.
3.6. Копии докуN(ентов, хрЕtнящихся в лич]шом деле обl^rающегося, в

с частью 4 статьи 21 Фодора;lьного закона от 27 июля 200б г. 152-ФЗ ко
данных), уничтожаются В течение 30 кЕIле.ндарных дней с даты
образовательньIх отItошений. об уничтожении составJUIется соответствУюЩи

4. Заключительные положения
4.L Законченные делопроизводством личные дела обучающихся

в соответствии с Инструкцией по делопроизводсп]у, утвержденной приказом
сд€lются в архив Учреждения и хранятся 3 года.

4.2. При ликвидации учреждения личные дела обучающихся
правопреемнику. В слrIае отсутствия правопреемника личные дела
передilются на хранение в архив.

4.З, За неисполнение или ненадлежапIие исполнение обязанностейо
настоящим Положением, работники учреждения несут ответственность:

- дисциплинарЕую - в соответствии с Трудовым кодексом Российской
- иную ответственность, предусмотренную законодательством

Федерации.
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